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（1）              書類発送のご案内 












（2）            納入可能数量のご照会 



















（3）             お支払遅延の件 
 拝啓 貴社一段とご清栄のことと拝察いたします。 
  さて、早速ながら〇月分の納品代金〇〇〇〇〇〇円の件でございますが、期日の   
 〇月末までにお振込みいただいておらず、大変困惑しております。 
  貴社とは約〇年お取引をさせていただいておりますが、過去にも本来のお振込期 
 日を過ぎ、当方からご連絡申し上げたケースが〇回ございました。（後略） 







  早速ではございますが、先般お話をいただきました「企業決済 IT 化研究会」委
員をお探しの件につきまして、弊社システム開発部の町田将司をご推薦申し上げま
す。（後略） （神谷（監修）2014: 216）2 
（5）   「ホームメイドパスタメーカー」のお取引条件について（ご回答） 
 拝復 晩夏の候、貴社におかれましては一層ご隆盛の段、何よりと存じます。 
  このたびは弊社製品の来年度に関するお取引条件をご照会いただき、誠にありが
とうございます。 






















（6）            商品代金お支払いのお願い 
 前略 3 月 15 日付でご購入いただきました弊社製品「メモリスティック UB1218」
につきまして、3 月 15 日付にて代金 587,500 円を請求させていただきましたが、
お振り込み期限の 3 月 30 日（水）を 3 ヵ月あまり経過しても、いまだご入金の確
認ができておりません。 
  おそらくは、ご多忙に紛れての失念かとは存じますが、どうぞ至急ご確認のうえ、
6 月 20 日（月）までにご入金くださいますようお願い申し上げます。（後略） 
  （直井（監修）2017: 83） 












（8）           見積書の再度ご検討のお願い 




















使われ方については表 1 のようにまとめることができる。 
 
表 1 社外文書における「さて」と「早速ですが（早速ながら）」の使われ方 


























（かとう えり 大手前大学現代社会学部） 
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